[bookmark: _Toc130656137][bookmark: _Toc135503311]BAB II
[bookmark: _Toc130656138][bookmark: _Toc135503312]TINJAUAN PUSTAKA , KERANGKA  PEMIKIRAN DAN PROPOSI


[bookmark: _Toc130656139][bookmark: _Toc135503313]2.1  Penelitian Sebelemunya 
Peneliti terdahulu bertujuan untuk mendapatkan bahan perbandingan dan acuan. Selain itu, untuk menghindari anggapan kesamaan dengan  penelitian ini. Maka dalam tinjauan pustaka ini peneliti mencantumkan hasil hasil penelitian terdahulu sebagai berikut : 
Penelitian petama, disusun oleh Nur Aini Astuti (2015) dengan judul penelitian “ Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif  “ berdasarkan hasil  yang telah dilaksanakan dapat ditarik kesimpulan  bahwa dalam Pengelolaan Arsip  Dinamis  Aktif  Pada Bagian Umum Dinas Pertanian dan Kehutanan Kabupaten Bantul belum dilaksanakan secara maksimal dikarnakan: 1) Pencipta Arsip dalam pengurusan surat masuk belum dilaksanakan secara benar. 2) Penataan Arsip Dinamis  belum menggunakan prinsip kearsipan. 3) Peminjaman Arsip Dinamis belum menggunakan prosedur peinjamaman yag tepat. 4) Penemuan Arsip Kembali masih memerlukan waktu yang cukup lama yaitu berkisar 5 menit. dan 5) Pemeliharaan dan Pengamanan Arsip Dinamis belum dilaksanakan dengan maksimal. Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif dengan pendekatan  kualitatif dan teknik pengumpulan data  yang digunakan adalah wawancara, observasi dan dokumentasi.
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Penelitian kedua , disusun oleh Hendra Junawan UIN Sunan Kalijaga  (2020) dengan judul Penelitian “Analisis Pengelolaan Arsip Perpustakaan” berdasarkan hasil penelitian  yang telah dilakukan dapat ditarik kesimpulan bahwa tujuan penulisan ini untuk mengetahui pengelolaan arsip  dan kendala dalam pengelolaan arsip yang dilaksanakan di Perpustakaan Universitas Islam Negri Sunan Kalijaga Yogyakarta.Penelitan ini merupakan jenis penelitian kualitatif  yang menggunakan analisis deskriptif .
Penelitian ketiga , disusun oleh Fitria Diana Kumala Sari  UNNES (2017) dengan judul penelitian “Pengelolaan Arsip Untuk Mendukung Kelancaran Administrasi SMK Antonius Semarang “ Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan dapat ditarik kesimpulan bahwa  c.Penelitian ini menggunakan metode peneltian Kualitatif .
Penelitian keempat, disusun oleh Wahyu Ferdiansa Universitas Swadaya Gunung jati (2022), dengan judul penelitian “Efektivitas Peemeliharaan Arsip Dinamis pada kantor Kecamatan Klangenan Kabupaten Cirebon” Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan dapat ditarik kesimpulan bahwa Kantor Kecamatan Klangenan Kabupaten Cirebon harus mampu meningkatkan dalam memperbaiki pemeliharaan arsip dinamis agar arsip dapat terawat, terjaga,dan sesuai Peraturan Perundang- Undang. Penelitan ini mengggunakan metode penelitian kualitatif dan teknik pengumpulan data yang dilakukan adalah wawancara, observasi dan dokumentasi.
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Penelitian kelima , disusun oleh  Yani Santika (Univeritas Swadaya Gunuug Jati (2019), dengan judul “Peran Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis 


dalam meningkatkan Kinerja Pegawai di Badan perencanaan Pembangunan  Penelitian  dan Pengembangan Daerah Kota Cirebon” . Hasil penelitian yang telah dilakukan dapat ditarik kesimpulan bahwa pengelolaan kearsipan masih perlu  perhatian khusus karna belum terprosedur dan sistematis semua itu terlihat dari pada penciptaan , penyimpanan, pemanfaatan, dan penyimpanan penemuan arsip, pemindahan arsip , pemusnahan arsip yang kurang baik, serta masih belum adanya pemahaman pegawai untuk menyusun dan membuat kearsipan tersebut menjadi terprosedur sebagaimana kita ketahui bahwa pegawai wajib mengetahui dan ambil andil dalam penataan arsip agar arsip tetap tersistematis dengan baik. Guna meningkatkan pelayanan publik yang ada sebab pelayanan publik yang berkualitas terletak pada kearsipan yang baik pula .
Tabel 2.1
Penelitian Sebelumnya

	No
	Judul
	Nama
	Persamaan
	Perbedaan

	1.
	Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif  pada Sub Bagian Umum Dinas Pertanian dan Kehutanan Kabupaten Bantul Yogyakarta
	Nur Aini Astuti
 ( Universitas Negeri Yogyakarta  2015)
	-Metode Penelitian Kualitatif  
- Tenik Pengumpulan Data  ( wawancara, observasi dan dokumentasi )
	Lokasi penelitian sebelumnya di Dinas Pertanian dan Kehutanan Kabupaten Bantul Yogyakarta, sedangkan peneliti pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Cirebon 
-Outputnya , peneliti sebelum nya lebih mengedepankan arsip dinamis aktif ,sedanglan peneliti lebih mengedepan kan arsip dinamis 
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	2. 
	Analisis Pengelolaan Arsip Perpustakaan Universitas Islam Negeri Sunan Kalijaga Yogyakarta
	Hendra Junawan 
( UIN Sunan Kalijaga 2020)
	-Teknik Pengumpulan data 
(wawancara, observasi, dokumen tasi ) 
-Metode penelitian Kualitatif 
	- lokasi peneliti sebelumnya di Perpustakaan UIN Sunan kalijaga Yogyakrta., sedangkan peneliti di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Cirebon 
- Teori Pengelolaan Arsip peneliti sebelumnya yaitu: penataa arsip, penyimpanan arsip,  temu kembali arsip, pemeliharaan arsip dan pemusnahan arsip . sedangkan peneliti teori pengelolaan arsip yaitu:  penerima dan pencipta pencipta arsip, penggunaan arsip, pemeliharaan arsip,dan penyusutan arsip.

	3. 
	Pengelolaan Arsip Untuk Mendukung Kelancaran Administrasi SMK Antonius Semarang
	Fitria Diana Kumala Sari
( UNNES 2017)
	-Metode Penelitian Kualitatif   

	Lokasi peneliti sebelumnya  di SMK Antonius Semarang, sedangkan peneliti di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Cirebon
-Teori pengelolaan arsip peneliti sebelum nya  penyimpanan arsip, tata kerja penyimpanan arsip dan pemakaian arsip, penyusutan arsip, 
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	  4. 
	Efektivitas Peemeliharaan Arsip Dinamis pada kantor Kecamatan Klangenan Kabupaten Cirebon
	Wahyu Ferdiansa 
( Universitas Swadaya Gunung jati 2022
	-Teknik Pemgumpulan data (wawancara,observasi, dokumentasi )
-MetodePenelitian Kualitatif
· 
	Lokasi peneliti sebelumnya di Kecamatan Klangenan Kabupaten Cirebon, Sedangkan peneliti di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Cirebon
-Ouput peneliti sebelumnya lebih ke pemeliharaan arsip dinamis sedangkan peneliti lebih ke pengelolaan arsip dinamis 

	[bookmark: _Toc130656140][bookmark: _Toc135503314]5.
	Peran Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis dalam meningkatkan Kinerja Pegawai di Badan perencanaan Pembangunan  Penelitian  dan Pengembangan Daerah Kota Cirebon
	Yani Santika 
( Univeritas Swadaya Gunuug Jati 2019)
	Teori pengelolaan Arsip 
Metode Penelitan
	-Lokasi peneliti sebelumnya di Badan Perencanaan Pembangunan Penelitian dan Pengembangan Daerah Kota Cirebon. Sedangkan peneliti di Dinas Perpustakaa dan Kearsipan Kota Cirebon 
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	-Teori pengelolaan arsip peneliti sebelumnya yaitu : penciptaan , penyimpanan, pemanfaatan, dan penyimpanan penemuan arsip, pemindahan arsip , pemusnahan arsip. Sedangka peneliti menggunakan teori pengelolaan arsip : pencipta dan penerimaan arsip., penggumaan arsip , pemeliharaan arsip dan penyusutan arsip.
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Berdasarkan berbagai judul penelitian sebelumnya termasuk persamaan dan perbedaan nya peneliti menyimpulkan bahwa penelitian sebelumnya memiliki perbedaan dengan yang sedang diteliti oleh peneliti, diantara nya seperti perbedaan dilokasi penelitian , perbedaan di teori penelitian  dan fokus penelitian yang berbeda .maka dari perbedaan dengan penelitian sebelumnya tersebut diketahui orisinalitas ( keasliannya) penelitian yang dilakukan oleh mahasiswa sebagai peneliti. 


[bookmark: _Toc130656141][bookmark: _Toc135503315]2.2 Tinjauan Pustaka 
[bookmark: _Toc130656142][bookmark: _Toc135503316]     2.2.1 Pengertian Pengelolaan Arsip 
            Pengertian Pengelolaan Arsip Pengelolaan arsip adalah proses pengendalian arsip secara efisien, efektif, dan sistematis, untuk menjamin ketersediaan arsip dalam penyelenggaraan kegiatan organisasi sebagai bahan akuntabilitas kinerja dan alat bukti yang sah, serta menjamin keselamatan arsip sebagai pertanggungjawaban nasional bagi kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara Pengelolaan arsip dinamis dilaksanakan untuk menjamin ketersediaan arsip dalam penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan akuntabilitas kinerja dan alat bukti yang sah berdasarkan suatu sistem yang memenuhi persyaratan ( Agus Sugiarto dan Teguh wahyono 2014: 32) :
1. Andal; Pengeloaan arsip harus dapat diandalkan oleh lembaga atau organisasi
2. Sistematis; sistem pengelolaan arsip harus dapat menciptakan sam-pai dengan menyusutkan arsip secara sistematis. Pelaksanaan pencip-tan sampai dengan penyusutan arsip harus tersistematisasi melalui desain dan pengoperasian sistem pengelolaan arsip dan system kerja.
3. Utuh; sistem pengelolaan arsip dilakukan dengan tindakan control seperti pemantauan akses, verifikasi pengguna, serta otorisasi pemus-nahan dan pengamanan yang dilakukan untuk mencegah akses, pe-ngubahan, dan pemindahan arsip oleh pengguna yang tidak berhak.
4. Menyeluruh; system pengelolaan arsip harus dikelola sebagai hasil dari berbagai kegiatan yang lengkap bagi kebutuhan organisasi atau unit kerja yang mengelola arsip.
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      Sesuai dengan norma, standar, prosedur, dan Kriteria; sistem pengelolaan arsip harus dikelola sesuai dengan ketentuan-ketentuan pelaksanaan kegiatan, dan Peraturan Perundang-Undangan, termasuk norma, standar, prosedur, dan kriteria teknis


      Menurut Yayan Daryan (2015), Pengelolaan Arsip yang baik akan mendukung terciptanya suatu kondisi yang memenuhi standar mutu di bidang administrasi atau manajemen, terutama di bidang arsip (records management), di samping akan mendukung terciptanya efektivitas dan efisiensi suatu organisasi, sebagaimana disyaratkan oleh standar ISO 15489 tentang Records Management bahwa pengelolaan arsip yang baik akan memungkinkan organisasi:
1. melaksanakan kegiatan atau bisnis secara teratur, efisien, dan dapat dipertanggungjawabkan
2. memberikan pelayanan secara konsisten dan adil 
3. mendukung dan mendokumentasikan perumusan kebijaksanaan dan proses pengambilan keputusan;
4. mendukung terciptanya konsistensi, kontinuitas, dan produktivitas dalam manajemen dan administrasi
5.  memudahkan pelaksanaan kegiatan secara efektif.di suatu organisasi;
6. menjamin tetap berlangsungnya suatu kegiatan meskipun terdapat bencana;
7. memberikan perlindungan dan dukungan hukum, termasuk manajemen risiko;
8. melindungi kepentingan organisasi dan hak-hak para pegawal kilen. dan pihak-pihak yang berkepentingan (stakeholder) saat ini ataupun masa yang akan datang.

Menurut Sugiarto (2005:15) “Pengelolaan arsip adalah pekerjaan pengurusan arsip yang meliputi pencatatan, pengendalian dan pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan, pengawasan, pemindahan dan pemusnahan. Jadi, pekerjaan tersebut meliputi siklus “kehidupan” dokumen sejak lahir sampai mati”
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Menurut (Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, 2015: 23 - 85) “Pengelolaan arsip dilakukan terhadap arsip dinamis aktif dan arsip dinamis inaktif. Pengelolaan arsip dinamis menjadi tangung jawab pencipta arsip. Berikut ini adalah prosedur 


pengelolaan arsip dinamis dari tahap penerimaan dan pencatatan , penyimpanan arsip, Pemeliharaan arsip, pemusnahan atau penyusutan arsip 
Menurut (Sambas Ali Muhidin 2019 :67) “ Kegiatan Pengelolaan Arsip Dinamis oleh Lembaga Pencipta Arsip, Antara lain sebagai berikut : Pencipta Arsip,Penggunaa Arsip, Pemeliharaan Arsip,Penyusutan Arsip.
Pengelolaan arsip atau disebut manajeman arsip diartikan olch beberapa ahli didalam buku Manajemen Administrasi Perkantoran Modern (Badri Munir Sukoco, 2007 : 82 ) adalah sebagai berikut :
1. Menurut Odgers (2005) mendefinisikan manajemen arsip sebagai proses pengawasan, penyimpanan dan pengamatan dokumen serta arsip, baik dalam bentuk kertas maupun media elektronik.
2. Charman (2005) mendefinisikan sebagai proses yang menitik beratkan pada efisien administrasi perkantoran, pengelolaan dan pemusnahan dokumen apabila tidak diperlukan.
Pengelolaan Arsip oleh organisasi sering dihadapkan pada kendala-kendala tertentu yang dapat memengaruhi kinerja organisasi secara keseluruhan. “Sedarmayanti (2003: 23)” mengemukakan bahwa pada umumnya setiap organisasi akan menghadapi kendala dalam pengelolaan arsip, di antaranya:
1. kurangnya pengertian tentang pentingnya arsip oleh anggota organisasi;
2. Kualifikasi persyaratan pegawai yang menangani pekerjaan kearsipan tidak terpenuhi;
3. bertambahnya volume arsip secara terus-menerus mengakibatkan tempat dan peralatan yang tersedia tidak dapat menampung arsip lagi;
4. belum adanya pedoman tata kearsipan yang diberlakukan secara baku sehingga tiap-tiap petugas melaksanakan pekerjaannya tapa keseragaman dan tidak ada tujuan yang jelas;
5. belum dibakukannya atau dibudayakannya tentang pedoman tata cara peminjaman arsip sehingga setiap pegawai meminjam arsip tanpa adanya peraturan yang jelas;
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6. 


7. penggunaan arsip oleh pengguna atau oleh pihak yang membutuhkan dilakukan dengan jangka waktu yang lama dan kadang-kadang cidak dikembalikan. Hal ini menghambat pihak lain yang juga membutuhkan arsip yang dimaksud;
8. tidak dapat atau suit ditemukannya kembali arsip dengan cepat dan tepat jika diperlukan;
9. belum adanya perencanada medak dada ryusutan arsip sehingga arsip semakin bertumpuk dan tidak dapat ditampung lagi,
10. adanya arsip yang direrina damn an organisas dari pengawasan. Hal fungsi pengawasan terhadap arsip.
          2.2.1.1. Ruang Lingkup Pengelolaan Arsip	
Pengelolaan arsip di lingkungan organisasi meliputi pengelolaan arsip dinamis dan pengelolaan arsip statis. Pengelolaan arsip dinamis dilakukan oleh unit pengolah atau unit kerja dan unit kearsipan (pencipta arsip), sedangkan pengelolaan arsip statis dilakukan oleh lembaga kearsipan. 
Kegiatan pengelolaan arsip dinamis oleh pencipta arsip meliputi: penciptaan arsip, penggunaan dan pemeliharaan arsip, seta penyusutan arsip. Kewajiban pencipta arsip adalah untuk menjamin ketersediaan arsip dalam penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan akuntabilitas kinerja dan alat bukti yang sah. Sementara kegiatan pengelolaan arsip statis oleh lembaga kearsipan meliputi: akuisisi arsip statis, pengolahan arsip statis, preservasi arsip statis, dan akses arsip statis. Kewajiban lembaga kearsipan adalah menjamin keselamatan arsip sebagai pertanggung jawaban nasional bagi kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara (UU No. 43 tahun 2009).
        2.2.1.2. Masalah dalam Pengelolaan Arsip 
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      Pengelolaan arsip oleh organisasi sering dihadapkan pada kendala-kendala tertentu yang dapat memengaruhi kinerja organisasi secara keseluruhan. 


Sedarmayanti (2003: 23) mengemukakan bahwa pada umumnya setiap organisasi akan menghadapi kendala dalam pengelolaan arsip, di antaranya:
1. kurangnya pengertian tentang pentingnya arsip ole anggota organisasi
2. kualifikasi persyaratan pegawai yang menangani pekerjaan kearsipan tidak terpenuhi;
3. bertambahnya volume arsip secara terus-menerus mengakibatkan tempat dan peralatan yang tersedia tidak dapat menampung arsip lagi;
4. belum adanya pedoman tata kearsipan yang diberlakukan secara baku sehingga tiap-tiap petugas melaksanakan pekerjaannya tapa keseragaman dan tidak ada tujuan yang jelas;
5. belum dibakukannya atau dibudayakannya tentang pedoman tata cara peminjaman arsip sehingga setiap pegawai meminjam arsip tapa adanya peraturan yang jelas;
6. penggunaan arsip oleh pengguna atau oleh pihak yang membutuhkan dilakukan dengan jangka waktu yang lama dan kadang-kadang tidak dikembalikan. Hal ini menghambat pihak lain yang juga membutuhkan arsip yang dimaksud;
7. tidak dapat atau sulit ditemukannya kembali arsip dengan cepat dan tepat jika diperlukan;
8. belum adanya perencanaan mengenai penyusutan arsip sehingga arsip semakin bertumpuk dan tidak dapat ditampung lagi;
9.  adanya arsip yang diterima dan dikirim lepas dari pengawasan. Hal ini dimungkinkan karena pimpinan organisasi kurang memerhatikan fungsi pengawasan terhadap arsip
[bookmark: _Toc130656143][bookmark: _Toc135503317]2.2.2. Pengertian Arsip 
Di Belanda, arsip dikenal dengan istilah archief, di Inggris dikenal dengan istilah records, di Yunani dikenal vengan istilah arche, di Prancis dikenai dengan istilah archives, dan di Amerika dikenal dengan istilah records atau archives. Kata-kata tersebut mengandung arti yang sama, yaitu catatan tertulis vang disimpan.
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Di Indonesia, dalam terminologi lembaga non-pemerintah istilah arsip dikenal sebagai dokumen (document). Oleh karena itu, pemerintah mengeluarkan Undang-Undang No. 8 tahur 1997 Tentang Dokumen Perusahaan. Menurut UU 


No. 8/1997, dokumen perusahaan adalah data, catatan, dan atau keterangan yang dibuat dan atau diterima oleh perusahaan dalam rangka pelaksanaan kegiatannya, baik tertulis di atas kertas atau sarana lain maupun isi undang-undang terekam dalam bentuk corak apa pun yang dapat dilihat, dibaca, atau didengar.
Dick Weisinger (2011: 10) menyebutkan "A document is recorded information or an object which can be treated as a unit. In short, records are a subset of all documents that enter or that have been created within an organization. Records are that group of documents which contain information about the actions, decisions, and operations that have occurred in the organization." Dengan demikian, menurut Dick Weisinger, arsip adalah bagian dari semua dokumen yang mask atau yang telah dibuat oleh organisasi dan kumpulan dokumen yang berisi informasi tentang tindakan, keputusan, dan operasi yang telah terjadi dalam organisasi.

Ricks (1992) menyebutkan, (Arsip adalah suatu informasi yang terekam dalam media dan bentuk apa pun, yang dibuat atau diterima oleh organisasi dalam rangka operasional organisasi).

Berkaitan dengan record, ISO 15489 (a standard for records management policies and procedures) dalam Dick Weisinger (2011: 9) menyebutkan “Arsip adalah informasi yang diciptakan, diterima, dan dipelihara ole organisasi atau perorangan sebagai bukti dan informasi untuk memenuhi kewajiban hukum atau transaksi kerjanya”.

ARMA International (an Association for Information Management
Professionals) dalam Read dan Gin (2010: 5) menyebutkan, " Arsip adalah informasi yang tersimpan, dengan media atau karakterisk tertentu, yang dibuat atau aiterima oleh organisasi sebagai bukti operas dan memiliki nilai yang membutuhkan retensi untuk jangka waktu tertentu”.
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 Menurut Barthos Basir (2005) dalam bukunya Manajemen Kearsipan, Arsip (record) yang dalam Bahasa Indonesia disebut sebagai "warkat", pada pokoknya dapat diberikan pengertian sebagai: setiap catatan tertulis baik dalam bentuk gambar ataupun bagan yang memuat keterangan-keterangan mengenai sesuatu subyek (pokok persoalan) ataupun peristiwa-peristiwa yang dibuat orang untuk membantu daya ingat orang (itu) pula. Yang termasuk sebagai arsip itu 


misalnya: surat-surat, kuitansi, faktur, pembukuan, daftar gaji, daftar harga, kartu penduduk, bagan organisasi, foto-foto dan lain sebagainya 
Menurut The Liang Gie (2000) dalam bukunya Administrasi Perkantoran
Modern, Arsip adalah suatu kumpulan dokumen yang disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan kembali Sedangkan menurut Kamus Administrasi Perkantoran arsip adalah kumpulan warkat yang disimpan secara teratur berencana karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat cepat ditemukan kembali. Menurut pengertian tersebut, warkat yang selanjutnya disebut arsip harus memenuhi syarat-syarat sebagai
berikut:
1. Arsip / warkat tersebut harus mash mempunyai kegunaan, 
2. Arsip/ warkat tersebut harus disimpan secara teratur dan berencana,
3. Arsip/ warkat tersebut dapat ditemukan dengan mudah dan cepat apabila diperlukan kembali.
2.2.2.1. Karakteristik Arsip
 Menurut Sambas Ali Muhudin dan Hendri Winata dalam buku  Manajemen Kerasipan (2017: 2-3)  arsip yang baik adalah arsip yang dapat dijadikan sebagai bahari pertanggungjawaban dan alat pembuktian yang sah. Berkaitan dengan hal tersebut, dalam UU No. 43 tahun 2009 ciri-ciri arsip yang baik adalah sebagai berikut. 
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1. Keaslian (authenticity), yaitu memiliki struktur (format fisik dan susunan atau format intelektual), isi (data, fakta, informasi yang direkam), dan 


konteks (lingkungan administrasi dan sistem yang digunakan dalam penciptaan arsip), yang sesuai dengan kondisi pada saat pertama kali arsip tersebut diciptakan dan diciptakan oleh orang atau lembaga  yang memiliki otoritas atau kewenangan sesuai dengan isi informasi arsip.
2. Kelengkapan atau utuh (integrity), yaitu terjaganya kelengkapan arsip dari upaya pengurangan, penambahan, dan pengubahan mair informasi ataupun fisiknya yang dapat mengganggu keautentikan dan keepercayaan arsip.
3. Ketepercayaan (reliability), yaitu isinya dapat dipercaya dan akurat karena merepresentasikan secara lengkap dari suatu tindakan, kegiatan, atau fakta sehingga dapat diandalkan untuk kegiatan selanjutnya.
4. Kebergunaan (useability), yaitu arsip dapat diketahui tempatnya, ditemukan kembali, disajikan, berhubungan dengan transaksi yang menghasilkannya.
 2.2.2.2. Fungsi Arsip 
 Pengelolaan arsip yang baik perlu dilakukan karena arsip memiliki banyak fungsi, terutama sebagai sumber informasi. Sebagai sumber informasi, arsip dapat dimanfaatkan untuk kepentingan sebagai berikut Sambas Ali Muhidin dan Hendra Winata (2017: 3-4)
1. Mendukung proses pengambilan keputusan. Dalam proses pengambilan keputusan,pimpinan dalam tingkat manajerial mana pun pasti membutuhkan informasi. Ketersediaan informasi yang cukup, baik dari segi kualitas maupun kuantitas, dapat mendukung tercapainya tujuan pengambilan keputusan
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2. Menunjang proses perencanaan. Perencanaan merupakan suatu proses kegiatan untuk memperkirakan kondisi yang akan datang, yang akan dicapai. Upaya pencapaian in akan dilaksanakan melalui serangkaian kegiatan yang telah ditentukan dalam perencanaan. Untuk menyusun rencana, dibutuhkan banyak 


informasi yang mendukung tercapainya tujuan. Informasi tersebut dapat diperoleh dari arsip.
3. Mendukung pengawasan. Dalam melakukan pengawasan, dibutuhkan informasi terekam tentang rencana yang telah disusun, hal-hal yang telah dilakukan, dan hal-hal yang belum dilaksanakan. Semuana direkam dalam bentuk arsip.
4. Sebagai alat pembuktian. Institusi pengadilan akan menghasilkan banyak informasi terekam yang dapat digunakan kembali ole pengadilan tersebut. Seluruh informasi ini merupakan arsip yang dapat digunakan dalam proses pembuktian.
5. Sebagai memori organisasi. Seluruh kegiatan organisasi, baik berupa transaksi, aktivitas internal, maupun keluaran yang dibuat organisasi dapat direkam dalam bentuk arsip. Informasi terekam ini dapat digunakan oleh organisasi dalam menjalankan kegiatannya pada masa yang akan datang.
6. Dapat digunakan untuk kepentingan publik dan ekonomi. Kegiatan politik dan ekonomi akan menghasilkan dan membutuhkan informasi.Beragam informasi in diperoleh dari berbagai sumber dan salah satunya berasal dari arsip.
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Gambar 2.1
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 Fungsi Arsip (Sambas Ali Muhidin dan Hendra Winata 2017: 3-4


2.2.2.3. Jenis Jenis Arsip 
 Berdasarkan fungi dan kegunaannya, arsip dapat dibedakan menjadi arsip dinamis dan arsip statis. Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu.
    Menurut Sambas Ali Muhidin dan Hendra Winata (2017: 5) dalam Buku Manajemen Kearsipan Yang termasuk ke dalam arsip dinamis, yaitu:
1. arsip vital, yaitu arsip yang keberadaannya merupakan persyaratan dasar bagi kelangsungan operasional pencipta arsip, tidak dapat diperbari, dan tidak tergantikan apabila rusak atau hilang;
2. arsip aktif, yaitu arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau terus menerus;
3. arsip inaktif, yaitu arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun.

    Adapun arsip statis adalah arsip yang dihasilkan ole pencipta arsip karena memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan berketerangan dipermanenkan yang telah diverifikasi, baik secara langsung maupun tidak langsung ole Arsip Nasional Republik Indonesia (ANI) dan/ atau lembaga kearsipan. Arsip statis in tidak dipergunakan secara langsung untuk perencanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya, ataupun untuk penyelenggaraan sehari-hari administrasi negara. Dalam kaitan ini, penyelenggara kearsipan wajib melakukan kegiatan pengumpulan, penyimpanan, perawatan, penyelamatan, penggunaan, dan pembinaan atas pelaksanaan serah arsip dalam satu kesatuan sistem kearsipan.” Sambas Ali Muhidin dan Hendra Winata (2017:5)”
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   Berdasarkan nilainya, dikenal juga jenis arsip terjaga dan arsip umum.Arsip terjaga adalah arsip negara yang berkaitan dengan keberadaan dan kelangsungan hidup bangsa dan negara yang harus dijaga keutuhan keamanan, dan keselamatannya. Adapun arsip umum adalah arsip yang tidak termasuk dalam kategori arsip terjaga.
Berdasarkan keasliannya, arsip dibedakan atas arsip asli, arsip tembusan, arsip salinan, dan arsip petikan. Berdasarkan subjek atau isinya, arsip dapat dibedakan atas berbagai macam, misalnya arsip keuangan, arsip kepegawaian, arsip pendidikan, arsip pemasaran, arsip penjualan, dan sebagainya.
Berdasarkan medianya, arsip terdiri atas berbagai macam, yaitu: (1) arsip yang berbasis kertas; (2) arsip pandang dengar (audio visual record); (3) arsip kartografik dan arsitektur; dan (4) arsip elektronik (mechine readable).
      Menurut Sambas Ali Muhidin dan Hendra Winata (2017: 5-10) Secara terperinci keempat jenis arsip berdasarkan media tersebut, dapat dilihat dalam bentuk dan wujudnya sebagai berikut.
1. Arsip tekstual, di antaranya berbentuk: paper records/paper based records, conventional records, human readable records, eye readable records, dan hard copy. Arsip tekstual ini termasuk dalam kelompok arsip konvensional, yaitu arsip yang isi informasinya terekam dalam media kertas.
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                                            [image: C:\Users\asus\Downloads\123.jpg]
Gambar 2.2  
Contoh Arsip Konvesional/ tekstual/ kertas (Sambas Ali Muhidin dan Hendra Winata 2017: 6)

2. Arsip Audio-Visual, di antaranya berbentuk: gambar statis (still images), citra bergerak (moving images), dan rekaman suara (sound recording). Arsip rekaman suara atau audio adalah media perekam informasi dalam bentuk suara atau lisan. Arsip rekaman gambar atau visual adalah media rekaman informasi dalam bentuk gambar wajah. Adapun arsip rekaman suara dan gambar atau audio visual adalah media rekaman informasi dalam bentuk suara dan gambar bergerak.
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    [image: C:\Users\asus\Downloads\54.jpg]  
Gambar 2.3  
Contoh Arsip Citra Bergerak (Sambas Ali Muhidin dan Hendra Winata 2017:7) 

     [image: C:\Users\asus\Downloads\111.jpg]
Gambar 2.4 
Contoh Arsip Citra Statik (Sambas Ali Muhidin dan Hendra Winata 2017: 7)

3. Arsip Kartografi dan Kearsitekturan (cartographic and architectural records). Arsip Kartografi adalah arsip yang informasinya tertulis dalam bentuk grafik atau foto metric, termasuk peta, chart, denah, desain bangun mesin atau pesawat, bagan, dan sejenisnya. Arsip kearsitekturan adalah arsip yang mengandung informasi yang berhubungan dengan kearsitekturan, misalnya arsip cetak biru pembangunan gedung atau bangunan bersejarah.
25




          [image: C:\Users\asus\Downloads\2314.jpg]
Gambar 2.5 
Contoh Arsip Kearsitekturan/ Rancang bangun (Sambas Ali Muhidin dan Hendra Winata 2017: 8)

4.  Arsip bentuk Microfilm dan Microfiche. Arsip microfilm adalah lembar
plastik tembus pandang yang dilapisi oleh lapisan emulsi berbentuk reel yang berisi rekaman gambar atau teks dalam ukuran micro sesuai dengan format film. Arsip microfiche adalah lembar film berisi banyak miniatur gambar atau citra dalam suatu kisi (frame) berukuran secara umum 6 x 4 inchi yang dapat menyimpan 98 halaman folio dengan 24 pengecilan.
                      [image: C:\Users\asus\Downloads\100.jpg]
Gambar 2.6 
Contoh Arsip Microfilm (Sambas Ali Muhidin dan Hendra Winata 2017: 9)
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5.  Arsip Elektronik (Electronic records/electronic based-records computer records machine readable records). Arsip elektronik adalah arsip berisi rekaman informasi dari suatu kegiatan yang diciptakan dengan alat elektronik atau komputer.
[bookmark: _Toc130656144][bookmark: _Toc135503318]2.2.3 Pengertian Kearsipan 
          Kearsipan merupakan salah satu jenis pekerjaan kantor atau pekerjaan tata usaha yang banyak dilakukan oleh badan-badan pemerintah, maupun badan swasta. Kearsipan menyangkut pekerjaan yang berhubungan dengan penyimpanan arsip atau surat-surat, dan dokumen-dokumen kantor lainnya.
 2.2.3.1. Peran Kearsipan 
  Kearsipan mempunyai peranan sebagai "pusat ingatan", sebagai "sumber informasi" dan "sebagai alat pengawasan" yang sangat diperlukan dalam setiap organisasidalam rangka kegiatan"perencanaan". "penganalisaan" "pengembangan, perumusan kebijaksanaan, pengambilan keputusan, pembuatan laporan, pertanggungjawaban, penilaian dan pengendalian setepat-tepatnya.(Basir Barthos 2009: 2)
Setiap kegiatan tersebut, baik dalam organisasi pemerintahan maupun swasta selalu ada kaitannya dengan masalah arsip. Arsip mempunyai peranan penting dalam proses penyajian informasi bagi pimpinan untuk membuat keputusan dan merumuskan kebijakan, oleh sebab itu untuk dapat menyajikan informasi yang lengkap, cepat dan benar haruslah ada sistem dan prosedur kerja yang baik di bidang kearsipan. 
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Kenyataan bahwa bidang kearsipan belum mendapatkan perhatian yang wajar dalam jaringan informasi tersebut, maka dipandang perlu untuk segera memberikan petunjuk kerja yang praktis, bagaimana se-harusnya arsip-arsip tersebut diterima dan dipergunakan kembali.
 Jaringan informasi dalam hubungan dengan information handing/Management Information System (MIS), perlu mendapatkan perhatian untuk segera disempurakan, baik sistem perlengkapan/ peralatan maupun personelnya, sebab MIS menghendaki adanya alat-alat perlengkapan dan sistem serta prosedur kerja yang modern, se-hingga tapa adanya perbaikan sistem kerja, prosedur kerja, per-alatan/perlengkapan kerja, maka segala peralatan modern tersebut tidak akan berfungsi sebagaimana mestinya.
  Pada pasal 3 Undang-Undang No. 7 Tahun 1971, antara lain dirumuskan bahwa "tujuan" kearsipan adalah untuk menjamin keselamatan bahan pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan dan penelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan bahan pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan pe-merintahan.
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 Pengertian tersebut tampak bahwa arti pentingnya kearsipan teryata mempunyai jangkauan yang amat luas, yaitu baik sebagai alat untuk membantu daya ingatan manusia, maupun dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintahan dan pelaksanaan kehidupan kebangsaan.Selain itu kearsipan juga merupakan salah satu bahan untuk penelitian ilmiah. Usaha-usaha penelitian untuk mempelajari per-soalan-persoalan tertentu akan lebih mudah bilamana bahan-bahan kearsipan terkumpul, tersimpan baik dan teratur.Mengingat pengertian dan peranan 


kearsipan seperti dikemuka-kan di atas maka untuk melaksanakan tugas pemerintahan dan tugas pembangunan dengan baik perlu diusahakan peningkatan dan penyem-pumaan kearsipan secara optimal agar dapat berfungsi dengan baik, berdaya guna dan bertepat guna.
 2.2.3.2. Beberapa Istilah Di Dalam Kearsipan
  Beberapa Istilah di dalam Kearsiapan menurut Basir Barthos (2009:4-8) dalam buku Manajemen Kearsipan adalah ; 
1. Arsip Dinamis
Arsip dinamis adalah arsip yang mash diperlukan secara langsung  dalam perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan kehidupan kebang-saan pada umumnya atau arsip yang digunakan secara langsung dalam penyelenggaraan administrasi negara. Arsip dinamis dilihat dari kegunaannya dibedakan atas:
1. Arsip aktif adalah arsip yang secara langsung dan terus-menerus diperlukan dan digunakan dalam penelenggaraan administrasi sehari-hari serta masih dikelola oleh Unit Pengolah.
 2. Arsip inaktif adalah arsip yang tidak secara langsung dan tidak terus-  menerus diperlukan dan digunakan dalam penelenggaraan administrasi schari-hari serta dikelola ole Pusat Arsip.
 2. Arsip Statis
Arsip statis adalah arsip yang tidak dipergunakan secara langsung untuk perencanaan pelaksanaan, penelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya, maupun untuk penyelenggaraan adminis-trasi sehari-sehari. Arsip statis ini berada di Arsip Nasional Republik Indonesia atau di Arsip Nasional daerah.
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3. File 
File dapat disamakan dengan pengertian "berkas" atau "bendel" yang merupakan satu kesatuan arsip tentang masalah tertentu dan disimpan berdasarkan pola klasifikasi.
4. Indeks
Indeks adalah sarana penemuan kembali surat dengan cara meng-indentifikasi surat melalui penunjukan suatu tanda pengenal yang dapat membedakan surat tersebut dengan yang lainnya. Tanda pengenal surat ini harus dapat diklasifikasikan dan merupakan penunjuk langsung kepada berkasnya.
5. Kartu Kendali
Kartu kendali adalah isian (kartu) untuk mencatat surat-surat yang masuk/keluar yang tergolong surat penting. Di samping ber-fungsi sebagai pencatat surat, kart kendali dapat berfungsi pula sebagai alat penyampaian surat dan penemuan kembali arsip.Kartu kendali terdiri atas 3 (tiga) rangkap dan 3 (tiga) wara : putih, biru, dan merah.
1. Kartu Kendali warna putih untuk "pengarah surat" sebagai alat kontrol.
2. Kartu Kendali warna biru untuk penata arsip sebagai arsip pengganti  selama surat tersebut mash berada pada file pengolah. 
3. Kartu Kendali warna merah untuk Tata Usaha Pengolah.  Ukuran dari kartu kendali 10 × 15 Cm.
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6. Kartu Tunjuk Silan 
    Kartu tunjuk silang adalah kartu (formulir) yang digunakan untuk memberikan petunjuk pada satu dokumen yang mempunyai lebih dari satu masalah.
7. Kode
    Kode adalah tanda yang terdiri atas gabungan huruf dan angka untuk membedakan antara beberapa masalah yang terdapat dalam pola Klasifikasi Arsip.
8. Lembar Disposisi
     Lembar disposisi adalah lembaran untuk menuliskan disposisi suatu surat baik yang diberikan oleh atasan ke bawahan maupun sebaliknya.
9. Lembar Pengantar Surat Rutin
     Lembar pengantar surat rutin adalah formulir yang dipergunakan untuk mencatat dan menyampaikan surat-surat biasa (tidak penting) dari Unit Kearsipan ke Unit Pengolah.
10. Penerima Surat
      Penerima surat adalah Unit/Staf yang bertugas untuk melakukan penerimaan surat masuk baik dari Kurir maupun dari Pos.
11. Pencatat Surat
      Pencatat surat adalah Unit/Staf yang bertugas untuk melakukan pencatatan surat baik untuk surat. masuk maupun surat keluar.
12. Pengarah Surat
      Pengarah surat adalah Unit/Staf yang bertugas menentukan ke-pada pengolah mana surat yang bersangkutan harus disampaikan.
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13. Pengolah
      Pengolah adalah Unit/Staf yang bertugas melakukan penggarapan masalah isi surat. Unit Pengolah terdiri atas : Diminist unea
1. Pimpinan pengolah
2. Tata usaha pengolah
3. Pelaksana pengolah.
14. Penata Arsip
      Penata arsip adalah Staf yang bertugas menyimpan surat-surat (arsip) dan memelihara arsip.
15. Pola Klasifikasi Arsip
       Pola klasifikasi arsip adalah pengelompokan arsip berdasarkan masalah-masalah secara sistematis dan logis, serta disusun berjen-jang dengan tanda-tanda khusus yang berfungsi sebagai kode. Pola klasifikasi merupakan salah satu sarana atau pedoman untuk penataan arsip.
16. Surat Penting
       Surat penting adalah surat yang isinya mengikat dan memerlu-kan tindak lanjut atau merupakan kebijaksanaan Departemen, dan apabila terlambat penyampaiannya tau hilang akan mengganggu kelancaran pekerjaan.
17. Surat Biasa
      Surat biasa adalah surat yang isinya tidak mengikat dan biasanya tidak membutuhkan tindak lanjut serta hanya berupa informasi dan suatu kegiatan. Surat biasa dictat dalam lembar pengantar surat rutin dan disampaikan ke Unit Pengolah.
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18. Tata Usaha Pengolah
      Tata Usaha Pengolah adalah Unit/Staf yang bertugas mengurus ketatausahaan pada Unit Pengolah.
19. Formulir Peminjaman Arsip
       Formulir peminjaman arsip adalah formulir yang digunakan untuk meminjam arsip, disi rangkap 2 (dua), 1 (satu) disimpan untuk menggantikan arsip yang dipinjam dan 1 (satu) disimpan oleh pe-tugas peminjaman arsip sebagai pengendalian peminjaman.
20. Formulir Penyalinan Arsip
       Formulir penyalinan arsip adalah formulir permohonan penya-linan arsip yang disi oleh unit atau staf yang memerlukan informasi suatu arsip yang disalin.
21. Indeks Relatif
       Indeks relatif adalah daftar masalah yang terdapat dalam pola klasifikasi yang disusun secara abjad masalah dan kodenya. Indeks relatif bertujuan untuk memudahkan menentukan kode surat yang akan disimpan menurut klasifikasi masalah yang terdapat dalam pola klasifikasi arsip, dan bisa digunakan juga dalam penemuan kembali arsip.
22. Jadwal Retensi Arsip
      Jadwal retensi arsip adalah pedoman tentang jangka waktu penyim. panan arsip sesuai dengan nilai kegunaannya dan sebagai dasar penyelenggaraan penyusutan, pemusnahan dan penyerahan arsip ke Arsip Nasional.
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23. Penyusutan Arsip
       Penyusutan arsip adalah proses kegiatan penyiangan arsip/berkas untuk memisahkan arsip aktif dari arsip inaktif serta menyingkirkan arsip-arsip yang tidak berguna berdasarkan jadwal retensi arsip.
24. Penyerahan Arsip
       Penyerahan arsip adalah pengalihan wewenang penyimpanan, pemeliharaan dan pengurusan arsip statis dari Lembaga-Lembaga Negara, Badan Pemerintahan, Badan Swasta dan Perorangan kepada Arsip Nasional Republik Indonesia atau Arsip Nasional Daerah.
25. Pemusnahan Arsip
      Pemusnahan arsip adalah proses kegiatan penghancuran arsip Yang tidak dipertukan lagi baik oleh instansi yang bersangkutan maupun oleh Arsip Nasional.
[bookmark: _Toc130656145][bookmark: _Toc135503319]2.2.4  Pengertian Arsip Dinamis 
         Arsip dinamis (record) adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu karena mash memiliki nilai guna primer (UU No. 43 tahun 2009). Adapun pengelolaan arsip dinamis adalah proses pengendalian arsip dinamis secara efisien, efektif, dan sistematis yang meliputi penciptaan, penggunaan,7 pemeliharaan, dan penyusutan arsip.
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Arsip dinamis juga bermacam-macam jenisnya, setiap jenisnya dapat dibedakan menurut kegunanaanya. Pendapat Ida Nuraida (2012: 92) arsip dinamis adalah: “Arsip dinamis adalah arsip yang setiap hari digunakan secara langsung 


untuk perencaan, pelaksanaan, pengendaliann kegiatan operasional perusahaan.” Arsip dinamis terdiri dari dua macam, yaitu:
1. Arsip aktif
    Arsip aktif dipergunakan secara terus-menerus untuk berbagai keperluan perusahaan atau arsip yang frekuensi penggunaannya cukup tinggi karena banyak diperlukan untuk kegiatan perusahaan.
2. Arsip in-aktif
    Yaitu arsip yang sudah tidak dipergunakan lagi secara terus- menerus dalam kegiatan perusahaan untuk saat ini atau arsip yang frekuensi penggunaannya sudah jarang. Arsip in-aktif masih perlu disimpan jika suatu saat diperlukan karena arsip ini berkaitan dengan kegiatan perusahaan atau berguna sebagai bahan referensi.
      Sama halnya dengan pendapat yang dikemukakan oleh Boedi Martono  (1990:21) Arsip dinamis adalah arsip yang masih berada pada setiap organisasi yang dipelihara karena secara fungsional berlaku untuk menyelesaikan berbagai urusan. Arsip dinamis dibagi menjadi dua, yaitu:
1. Arsip dinamis aktif
Arsip yang frekuensi kegunaaanya untuk penyelenggaraan kerja masih tinggi. Dalam arti, arsip masih sering digunakan sebagai berkas kerja.
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2. Arsip dinamis inaktif
Pada jangka waktu tertentu arsip aktif akan mengalami penurunan kegunaan. Arsip tidak lagi secara terus-menerus sebagai berkas kerja. Tetapi hanya digunakan sekali waktu sebagai referensi atau alasan non operasional lainnya.
 2.2.4.1. Tujuan Arsip Dinainis
 Dalam Undang-Undang No. 43 tahun 2009 tentang Kearsipan disebut-kan bahwa arsip dinamis dikatakan sebagai arsip yang dipergunakar secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya tau dipergunakan secara langsung dalam penyeienggaraan administrasi negara. Dengan kata lain, arsip dinamis adalah arsip milik organisasi pernerintah dan/tau swasta yang mash dipergunakan dalam rangka melaksanakan fungi dan kegiatan organisasi tersebut.
 Oleh karena itu, tujuan pengelolaan arsip dinamis dalam suatu organisasi adalah untuk menciptakan efisiensi kerja dalam hal penciptaan, pemeliharaan, dan penemuan kembali informasi untuk menunjang pengambilan keputusan, pelaksanaan operasional, penyediaan bahan bukti kebijaksanaan, dan kegiatan organisasi. Termasuk di dalamnya suatu upaya untuk menjamin terpeliharanya legalitas, profesionalisme, dan pertanggungjawaban organisasi.
 2.2.4.2.Ciri-ciri Arsip Dinamis
Menurut Yayan Daryan (2015), arsip dinamis adalah arsip yang
memiliki ciri-ciri sebagai berikut.
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2. Masih aktual dan berlaku secara langsung serta diperlukan dan dipergunakan dalam penelenggaraan administrasi sehari-hari.
3. Senantiasa mash berubah nilai dan artinya menurut fungsinya.
4. Pada dasarnya bersifat tertutup sehingga pengelolaan dan perlakuan-nya harus mengikuti ketentuan tentang kerahasiaan surat-surat.

Menurut Sambas Ali Muhidin dan Hendri Winata (2017: 34) Selain ciri-ciri tersebut, untuk menjamin ketersediaan arsip dalam penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan akuntabilitas kinerja dan alat bukti yang sah, pengelolaan arsip dinamis harus memenuhi persyaratan sebagai berikut 
 (1) andal, yaitu sistem pengelolaan arsip harus dapat digunakan ketika. arsip dibutuhkan,
 (2) sistematis, yaitu sistem pengelolaan arsip harus dapat menciptakan sampai dengan menyusutkan arsip secara sistematis. Pelaksanaan penciptaan sampai dengan penyusutan arsip harus tersistematisasi relalui desain dan pengoperasian sistem pengelolaan arsip dan sistem kerja, 
(3) utuh, yaitu sistem pengelolaan arsip dilakukan dengan tindakan kontrol seperti pemantauan akses, verifikasi pengguna, serta otorisasi pemusnahan dan pengamanan yang dilakukan untuk mencegah akses, pengubahan, dan pemindahan arsip oleh pengguna yang tidak bethak, 
(4) menyeluruh, yaitu sistem pengelolaan arsip harus dikelola sebagai hasil dari berbagai kegiatan yang lengkap bagi kebutuhan organisasi atau unit kerja yang mengelola arsip, dan 
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(5) sesuai dengan norma, standar, prosedur, dan kriteria, yaitu sistem pengelolaar. arsip harus dikelola  sesuai dengan ketentuan-ketentuan pelaksanaan kegiatan, dan 


peraturan Perundang-Undangan, termasuk norma, standar, prosedur, dan kriteria teknis yang terkait (UU No. 43 tahun 2009).
 2.2.4.3. Ruang Lingkup Pengelolaan Arsip Dinamis
 Berkaitan dengan pengelolaan arsip dinamis, kegiatan pengelolaan arsip dinamis sebagaimana terdapat dalam UU No. 43 tahun 2009 melibuti empat hal, yaitu: (1) penciptaan arsip, (2) penggunaan arsip, (3) pemeliharaan arsip, dan (4) penyusutan arsip.
Penciptaan arsip adalah kegiatan untuk menghasilkan arsip, baik melalui kegiatan merekam informasi dalam media rekam tertentu untuk dikomunikasikan dalam rangka melaksanakan fungi dan tugas organisasi maupun kegiatan yang berhubungan dengan pengaturan arsip yang berasal dari pihak luar (organisasi dan/atau individu). Dengan demikian, penciptaan arsip terjadi atas dasar pembuatan arsip dan penerimaan arsip yang berasal dari luar organisasi.
 Penggunaan arsip adalah kegiatan untuk menyajikan atau pemanfaatan arsip bagi kepentingan organisasi dan kegiatan untuk menjaga keautentikan, keutuhan, keamanan, dan keselamatan arsip. Pemeliharaan arsip dinamis dilakukan melalui kegiatan: (1) pemberkasan arsip aktif, (2) penataan arsip inaktif, (3) penyimpanan arsip, dan (4) alih media arsip (PP No. 28 tahun 2012).
Adapun penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan arsip yang disebabkan oleh frekuensi penggunaannya telah menurun atau jarang digunakan dan sudah tidak bernilai guna. Instrumen yang dibutuhkan dalam kegiatan penyusutan arsip adalah Jadwal Retensi Arsip (JRA).
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Kegiatan penyusutan arsip meliputi pernindahan arsip inaktif, pemusnahan, dan penyerahan arsip statis.Ruang lingkup pengelolaan arsip dinamis dilakukan terhadap arsip vital, arsip aktif, dan arsip inaktif.
 2.2.4.4. Instrumen Pengelolaan Arsip Dinamis
  Instrumen pengelolaan arsip dinamis adalah alat yang digunakan dalam proses penciptaan, penggunaan dan perneliharaan, serta penyusutan arsip dinamis agar dapat dikendalikan secava efisien, efektif, dan sistematis.
Berdasarkan UU No. 43 tahun 2009 Pasal 40, instrumen yang dibutuhkan untuk mendukung pengelolaan arsip dinamis yang efektif dan efisien, sebagai syarat awal terciptanya pengelolaan arsip dinamis dengan baik, adalah (1) Tata Naskah Dinas, (2) Klasifikasi Arsip, (3) Jadwal Retensi Arsip, serta (4) Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip.
Menurut Barnbang P.W.T. (2012), tata naskah dinas adalah pengelolaan informasi tertulis (naskah) yang meliputi jenis, format, penyiapan, pengamanan, pengabsahan, pendistribusian, dan penyimpanan serta media yang digunakan dalam komunikasi kedinasan. Klasifikasi arsip adalah pola pengaturan atau struktur fungi yang disusun secara sistematis dan logis yang digunakan sebagai dasar pemberkasan arsip. 
  Jadwal Retensi Arsip: adalah daftar yang berisi sekurang-kurangnya jangka waktu penyimpanan atau retensi, jenis arsip, dan keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan suatu jenis arsip dimusnahkan, dinilai kembali, atau dipermanenkan yang dipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan arsip. 
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  Klasifikasi keamanan arsip adalah penggolongan atau pengategorian arsip dinamis berdasarkan tingka‹ keseriusan dampak yang ditimbuikan terhadap kepentingan dan keamanan negara, publik, dan perseorangan. Adapun akses arsip dinamis adalah pengategorian pengaturan ketersediaan arsip dinamis sebagai hasil dari kewenangan hukum dan otoritas legal pencipta arsip untuk mempermudah pemanfaatan arsip.
[bookmark: _Toc130656146][bookmark: _Toc135503320]2.3  Kerangka Pemikiran 
 Arsip dinamis (record) adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu karena mash memiliki nilai guna primer (UU No. 43 tahun 2009). Adapun pengelolaan arsip dinamis adalah proses pengendalian arsip dinamis secara efisien, efektif, dan sistematis yang meliputi penciptaan, penggunaan, pemeliharaan, dan penyusutan arsip.	
       Menurut (Sambas Ali Muhidin 2019 :67) “ Kegiatan Pengelolaan Arsip Dinamis oleh Lembaga Pencipta Arsip, Antara lain sebagai berikut : Pencipta Arsip,Penggunaa Arsip, Pemeliharaan Arsip,Penyusutan Arsip.
Untuk menentukan Optimal  dan tidaknya Pengelolaan Arsip Dinamis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Cirebon, sebagai upaya Mewujudkan Pengelolaan kearsipan yang lebih baik dan optimal maka penulis melakukan penelitian menggunakan teori dari Pengelolaan Arsip menurut (Ali Sambas Muhidin 2019 : 67)
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1. Penerimaan dan Pencatatan Arsip
    Penerimaan adalah kegiatan melakukan penerimaan surat masuk baik dari kurir maupun dari pos (basir bartos, 1996 : 6). Sedangkan pencatatan adalah kegiatan membubuhkan dengan berbagai alat mengenai suatu keterangan. Dalam pengelolaan arsip kegiatan penerimaan merupakan kegiatan pertama yang dilakukan. Sebaiknya penerimaan surat masuk ditangani oleh satu unit sendiri, yaitu kearsipan. Sistem penerimaan dinamakan sistem satu pintu atau kebijakan satu pintu. Petugas arsip menerima surat-surat yang masuk baik antara bagian dalam suatu organisasi maupun dari pihak luar organisasi. Sebelum petugas arsip menyimpan surat-surat yang masuk, maka kegiatan-kegiatan yang harus dilakukan adalah memeriksa, mengindeks, menyortir, dan meletakkan surat.
2. Penggunaan  Arsip
Kegiatan untuk menyajikan atau memanfaatkan arsip bagi kepentigan Organisasi dan kegiatan untuk menjaga keauntentikan, keutuhan ,keamanan dan keselamatan arsip.
3. Pemeliharaan Arsip
     Pemeliharaan arsip adalah usaha penjagaan arsip agar fisiknya tidak rusak selama masih mempunyai nilai guna. Untuk dapat memelihara arsip dengan baik, perlu diketahui beberapa faktor penyebab kerusakan arsip dan cara pencegahannya. Dengan kata lain usaha in sering disebut dengan preventif.
1. Penyebab Kerusakan Arsip
Faktor-faktor penyebab kerusakan arsip dapat dibedakan menjadi dua yaitu faktor intrinsik dan faktor ekstrinsik.
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a. Faktor intrinsik, penyebab kerusakan yang berasal dari benda arsip itu   sendiri, misalnya kualitas kerta, pengaruh tinta, dan lem perekat.
b. Faktor ekstrensik, penyebab kerusakan yang berasal dari luar benda  arsip, yakni lingkungan fisik, kelembaban udara, dan kelalaian manusia.
2. Usaha Pencegahan KerusakanAda beberapa upaya untuk mencegah kerusakan akibat faktor-faktor penyebab seperti yang sudah dijelaskan diatas. Usaha-usaha tersebut antara lain:
1) Lokasi ruangan/gedung arsip sebaiknya terletak diluar daerah industri dengan luas yang cukup untuk menyimpan arsip yang sudah diperkirakan sebelumnya. Kalau merupakan bagian dari suatu bangunan gedung hendakya ruang arsi terpisah dari keramaian kegiatan kantor lainnya dan tidak dilalui oleh saluran air
2) Konstruksi bangunan sebaiknya tidak mnggunakan kayu yang langsung menyentuh tanah untuk menghindari serangan rayap. Pintu dan jendela diletakkan dibagian yang tidak memungkinkan sinar matahari langsung masuk ke dalam ruangan. Kalas jendela sudah terlanjur terpasang, dapat diberik kaca warna kuning tua atau hijau untuk menyaring sinar ultraviolet. Untuk mencegal masuknya debu dan berbagai macam serangga, sebaiknya ventilasi udara dan jendela diberi kawat kasa halus
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3) [bookmark: _Toc130656147]Ruangan sebaiknya dilengkapi dengan penerangan, pengaturan temperatur ruangan, dan air conditioner (AC) yang bermanfaat untuk mengendalikan kelembaban udara di dalam ruangan. Kelembaban 


udara yang baik sekitar 50-60 % dan temperatur sekitar 60-70 F atau 22-25c
4) Ruangan harus selalu bersih dari debu, kertas bekas, putung rokok, maupun sisa makanan
5) Alat penyimpanan seperti lemari, filling cabinet, rak dan lainnya sebaiknya terbuat dari logam tahan karat.
6) Setiap 6 bulan ruangan hendaknya disemprot dengan racun serangga, tetapi jangan sampai mengenai barang-barang arsip.
4. Penyusutan Arsip
Berikut ini adalah cara penyusutan dan pemusnaha arsip (Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, 2015 : 85) :
a. Penyusutan
   Dalam melakukan penyusutan merupakan salah satu bagian penting pengelolaan arsip yang meliputi pemindahan, penyerahan atau pemusnahan. Hal tersebut juga telah diatur dalam peraturan pemerintah No. 87 Tahun 1999 bahwa kegiatan penyerahan dan pemusnahan dokumen perusahaan merupakan suatu sarana yang penting untuk menyelamatkan dan melestarikan bahan bukti resmi yang mempunyai nilai guna bagi kepentingan nasional dan untuk mengatur dokumen perusahaan yang tidak berguna, mengurangi beban penyimpanan dan menghemat ruangan serta memungkinkan terkumpulnya dokumen perusahaan yang selektif. Penyusutan arsip merupakan pemusnahan arsip pada pelaksanaannya didasarkan pada pasal 49 UU No. 43 Tahun 2009
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tentang kearsipan, penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan arsip dengan cara :
1) Pemindahan arsip inaktif dari unit pengelolaan ke unit kearsipan.
2) Pemusnahan arsip yang telah habis retensi dan yang tidak memiliki nilai guna dilaksanakan sesai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.
3) Penyerahan arsip statis oleh pencipta arsip kepada lembaga kearsipan.
Faktor Hambatan :
1. Sumber Daya Manusia atau Fungsional Arsip masih kurang 
2. Sarana Prasarana masih kurang memadai 
3. Anggaran
Upaya :
1. Menciptakan Sumber Daya Manusia atau fungsional Arsip 
2. Melakukan Fumigasi 
3. Memanfaatkan Sarana Prasarana yang ada 









                    			 PROSES
Pengelolaan Arsip Dinamis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Cirebon
INPUT
Undang-Undang 43 tahun 2009
Menurut Ali Sambas Muhidin (2019: 67)
1.Pencipta Arsip  2.Pengguna Arsip 
3. PemeliharanArsip 
4. Pennyusutan Arsip 



                                                  			

                                                                                                                

                                                                                            
Feed Back

OUTPUT (-)
Pengelolan Arsip Belum Optimal 


OUTPUT (+)
Pengelolan Arsip Sudah Optimal 






Faktor Hambatan 
1. Sumber daya manusia atau fungsional arsip masih kurang 
2. Sarana Prasarana kurang memadai
3. Anggaran 










OUTCOME
Terwujudnya kearsipan yang dapat mendukung pekerjan pimpinan Dinas Perpustakaan dn Kearsipan.

Upaya Upaya  
1. Menciptakan Sumber daya manusia atau fungsional arsip 
2. Memanfaatkan Sarana Prasarana yang ada 
3. melakukan fumigasi 







Gambar 2.7  
Kerangka Pemikiran
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